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แนวปฏิบัติในการติดตอประสานงานกับกลุมบริหารวิชาการ

๑. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอนและการสอบ
 ๑.๑ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอน
  ๑) การขอหยุดพักการเรียนชั่วคราวเนื่องจากมีเหตุจําเปนหรือเจ็บปวย
   - ใหผูปกครองยื่นคํารองที่สํานักงานกลุมบริหารวิชาการ
  ๒) การขอหยุดพักการเรียนเปนเวลานาน
   - ใหผูปกครองยื่นคํารองที่สํานักงานกลุมบริหารวิชาการ
  ๓) การขอลาออก หรือขอยายสถานศึกษา
   ๓.๑ กรณีศึกษาในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๑-๓
   ๓.๒ กรณีศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน มัธยมศึกษาปที่ ๔-๖
   - ใหผูปกครองยืน่คาํรองขอลาออกหรือขอยายสถานศึกษาทีก่ลุมงานทะเบยีน  
    นักเรียน
 ๑.๒ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ
  ๑.๒.๑ การขอผอนผันการสอบกลางภาค/ปลายภาค
         ใหผูปกครองเปนผูยื่นคํารองขอผอนผันการสอบลวงหนาหรือกอนวันที่นักเรียน
สอบอยางนอย ๑ วัน โดยปฏิบัติดังนี้
   ๑) ขอแบบคํารองขอกาผอนผันการสอบที่สํานักงานกลุมบริหารวิชาการ
   ๒) ยื่นแบบคํารองที่กรอกขอความตางๆ ครบถวนแลวตอเจาหนาที่สํานักงาน
กลุมบริการวิชาการ
  การพิจารณา
  กรณไีดรบัการผอนผัน กลุมบริหารวิชาการ ประสานครูประจําวิชาเพือ่นดัหมาย
กําหนดวันสอบสําหรับนักเรียนที่ไดรบัการผอนผัน
  กรณีไมไดรับการผอนผัน นักเรียนตองเขาสอบตามตารางสอบ
  ๑.๒.๒ กรณีขาดสอบกลางภาค/ขาดสอบปลายภาค
   ๑) ใหผูปกครองตดิตอเจาหนาทีส่าํนกังานกลุมบรหิารวชิาการ เพือ่ขอแบบคาํรอง
ขออนญุาตเขาสอบรายวชิาทีน่กัเรยีนขาดสอบ พรอมยืน่เอกสารหลกัฐานประกอบการพจิารณา
   ๒) เจาหนาทีส่าํนกังานกลุมบรหิารวชิาการ ประสานครปูระจาํวชิาเพือ่แจงผล
การพจิารณา หรอืกาํหนดวนัสอบหากไดรบัการพจิารณานญุาตใหนกัเรยีนทีข่าดสอบไดเขาสอบ
   ๓) ดําเนินการสอบตามวัน เวลาที่ครูประจําวิชากําหนดนัดหมาย
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  ๑.๒.๓ การขออนุญาตเขาหองสอบกรณีไมมีบัตรประจําตัวนักเรียน
  นกัเรยีนทีไ่มมบีตัรประจาํตัวนกัเรยีนมาแสดงตอกรรมการกาํกับหองสอบในวนัสอบ 
ใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีบัตรประจําตัวเขาสอบชั่วคราวดวยตนเองกอนการสอบ ที่หอง
เอกสารสิ่งพิมพ โดยปฏิบัติดังนี้
   ๑) ยื่นคํารองขอมีบัตรเขาหองสอบชั่วคราวลวงหนาอยางนอย ๑ วัน หรือ
กอนการสอบ พรอมชําระเงินคาประกันบัตรประจําตัวเขาสอบชั่วคราว คนละ ๕ บาท
   ๒) เมื่อเสร็จสิ้นการสอบแลวใหนําบัตรเขาหองสอบชั่วคราวมาคืน พรอมรับ
เงินคาประกันคืน
  ๑.๒.๔ การขอมีสิทธิ์เขาสอบปลายภาคเนื่องจากมีเวลาเรียนไมครบ ๘๐%
  นักเรียนยื่นคาํรองขอมีสิทธิ์เขาสอบดวยตนเอง โดยปฏิบัติดังนี้
   ๑) รับแบบคํารองที่กลุมงานทะเบียนนักเรียน
   ๒) กรอกขอมูลในแบบคํารองใหครบถวนทุกรายวิชาที่หมดสิทธิ์สอบ
   ๓) นาํแบบคํารองไปใหครทูีป่รกึษา/ครปูระจาํวิชาแสดงความเหน็วาควรอนญุาต
ใหมีสิทธิ์สอบหรือไมและมีเงื่อนไขอยางไร
   ๔) นําแบบคํารองที่ผานครูที่ปรึกษา/ครูประจําวิชาแสดงความคิดเห็นแลว 
สงที่กลุมงานทะเบียนนักเรียน
   ๕) ตรวจสอบการประกาศรายชื่อนักเรียนผูไมมีสิทธิ์เขาสอบปลายภาคที่ปาย
ประกาศของกลุมงานทะเบยีนนกัเรยีนกรณมีรีายชือ่ปรากฏแสดงวาไมมสีทิธิส์อบในรายวชิานัน้ๆ
  ๑.๒.๕ การยื่นคํารองขอสอบแกตัว
   นักเรียนยื่นคํารองขอสอบแกตัว
   ๑) รับแบบคํารองขอสอบแกตัวที่ครูปรึกษา
   ๒) กรอกขอมูลตางๆ ในแบบคํารองใหครบถวนถูกตอง
   ๓)นําแบบคํารองที่กรอกขอมูลครบถวนแลวเสนอผานครูที่ปรึกษาเพื่อลง
ความเห็นและลงลายมือชื่อเปนหลักฐาน
   ๔) สงแบบคาํรองขอสอบแกตวัทีผ่านครทูีป่รกึษาลงความเหน็และลงลายมอืชือ่
แลวทีก่ลุมงานทะเบยีนนกัเรยีนพรอมทัง้รบับัตรเขาสอบแกตวัตามจาํนวนวชิาทีข่อสอบแกตวั
   การใชสิทธิ์ในการสอบแกตัว นักเรียนมีสิทธิ์ขอสอบแกตัวได ๒ ครั้ง และ
ดาํเนนิการใหเสรจ็สิน้ภายในภาคเรยีนถดัไป ถาไมมาดาํเนนิการตามเวลาทีก่าํหนดให “เรยีนซํา้”
  ๑.๒.๖ การยื่นคํารองของลงทะเบียนเรียนซํ้า
   นักเรียนยื่นคํารองขอลงทะเบียนเรียนซํ้าดวยตนเอง โดยปฏิบัติดังนี้
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   ๑) รับแบบคํารอง ใบแสดงผลการเรียนที่ตองเรียนซํ้า และแบบมอบหมาย
งานที่ครูที่ปรึกษา
   ๒) นําแบบคํารองพรอมทั้งแบบมอบหมายงานไปใหครูประจําวิชาที่นักเรียน
ลงทะเบียนซํ้า เพื่อรับทราบการเรียนซํ้าหรือเรียนเสริมและบันทึกการมอบหมายงาน
   ๓) ใหผูปกครองนักเรียนลงลายมือชื่อรับทราบในแบบบันทึกการมอบหมาย
งานทุกครั้งที่ครูประจําวิชามอบหมายงานใหนักเรียนทําในแตละชวงเวลา
   ๔) ใหสงแบบบันทึกการมอบหมายงานคืนครูประจําวิชา เมื่อสิ้นสุดกําหนด
เวลาเรียนซํ้าหรือเรียนเสริม
   ๕) ตรวจสอบผลการเรยีนซํา้หรอืเรยีนเสรมิ ทีป่ายประกาศของกลุมงานทะเบยีน
นักเรียน

๒. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานของนักเรียน
 ๒.๑ การขอแกไขเอกสารหลักฐานการเรียนของนักเรียน
 การขอแกไขชื่อ ชื่อสกุลของนักเรียน หรือบิดา มารดา ผูปกครอง
 - ใหนักเรียนหรือผูปกครองหรือผูปกครองยื่นคํารองขอแกไขชื่อ ชื่อสกุลของนักเรียน 
หรือบิดา มารดา ผูปกครอง
 - แนบสําเนาเอกสารหลักฐานของทางราชการที่ไดรับการแกไขตามระเบียบของทาง
ราชการแลวใหกับเจาหนาที่ทะเบียน
 ๒.๒ การขอเอกสารหลักฐานทางการเรียน
 ๒.๒.๑ การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.๑) ฉบับไทย หรือภาษา
อังกฤษ
  ๑) ขอแบบคํารองที่กลุมงานทะเบียนนักเรียน
  ๒) นําแบบคํารองที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลวไปย่ืนชําระเงินคาธรรมเนียมการ
ออกเอกสารที่งานการเงิน 
  ๓) ยื่นคํารองพรอมใบเสร็จรับเงินที่กลุมงานทะเบียนนักเรียน
  ๔) รูปถายขาวดํา หรือภาพสี ขนาด ๓ x ๔ ซม. จํานวน ๒ รูป
   ๔.๑ กรณีเปนนักเรียนปจจุบัน
   ๑. สวมชุดนักเรียนปจจุบันถูกตองตามระเบียบ
   ๒. เสื้อนักเรียนตองเห็นคําวา ส.น. และชื่อ-นามสกุล ชัดเจน
   ๓. ไมสวมเครื่องประดับ
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   ๔. ถาสวมแวนสายตาตองเปนแวนใส
   ๕. ไมเห็นเสื้อยืดที่สวมทับใน
  ๔.๒ กรณีจบการศึกษาแลว
   ๑. สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว
   ๒. ถาสวมแวนสายตาตองเปนแวนใส
 หมายเหต ุกรณขีอใบแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) แตยงัไมจบการศกึษา ไมตองใชถายรปู
 ๒.๒.๒ การขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)
   ๑. ขอรับแบบคํารองที่กลุมงานทะเบียนนักเรียน
   ๒. นําแบบคํารองที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลวยื่นที่กลุมงานทะเบียนนักเรียน
   ๓. รปูถายขาวดาํ หรอืภาพส ีขนาด ๓ x ๔ ซม. จาํนวน ๒ รปู (สวมชดุนกัเรยีน
ปจจบุนัถกูตองตามระเบยีบฯ, เสือ้นกัเรยีนตองเหน็คาํวา ส.น. และชือ่-นามสกลุ ชดัเจน, ไมสวม
เครื่องประดับ, ถาสวมแวนสายตาตองเปนแวนใส ไมเห็นเสื้อยืดที่สวมทับใน)
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